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الوكالة للليبية للتركيم الدولي الموحد للكتاب 


الحمد لله رب العالمين”. , و الصلاة و السلام 

تمعن مكمو نبو علي الى ني صتحة الطلييين 

الطاهرين 

الحمد لله الذي هدانا لهذا و ما كنا لنهتدي 

لولا أن هدانا الله. 

أما تعد ووو 

انتشر استخدام جهاز الكمبيوتر 3 الانترنت 9 
تطبيقاتهما المختلفة انتشاراً واسعاً , و امتزجت 
هذه التطبيقات بحياتنا اليومية في شتى المجالات 
-العلمية منها و التعليمية والترفيهية و مجالات 
الغال و الاعمان امتراغا بصعف فصلة2: وطاهرت 
العديد و العديد من التطبيقات و البرامج المختلفة 
الاحتياجات المتزايدة في كل مجال. 

9و اضحى استخدام هذه التطبيقات جزرء اساسياً 
يحدون أنفسهم مضطرين لاستخدام هذه 
التطبيقات و التعامل معها. 

دقعني هذا إلى أن أسطر هذه السلسلة لتكون 
بمثابة المدخل السريع الى تعلم استخدام 
المتنوعة و التي تطور يوما بعد يوم ر و لتقدم هذه 
بأسلوب سهل و . طريقة بسيطة , حتى يتسنى 


للجميع -مهما اختلفت أعمارهم 9 تباينت 
خلفياتهم العلمية- الإطلاع على هذه السلسلة, و 
امسيعابها والاستهادة مها فى افل فثرة رمتية. 
ذكرها هنا, و هي ان هذه النقنيات الحديثة 
وسائل الاتصالات الحديثة من انترنت و الهاتف 
الخلوي -أو النقال أو المحمول- هي ادوات 9 
تقنيات قد سخرها الله لنا, فيجب علينا ان نتقي 
الله في استخدامها, 9 لا ننتسيء استخدامها و 9 
لنضع الله نصب اعيننا , و لا نجعل الله اهون 
الناظرين : إلينا , و نتذكر قوله تعالي:- 8 5 0 
با أنه الْذِينَ آمَبُوا انّقُوا الله وَلْتَنظز بَفْسْ ما 

قَدَّمَتْ لِعَدِ وَانَهُوا الله إن اللةِ خَبِيرُ بِمَا تَعْملُونَ (18) 
وَلَا تكوثوا كالذينَ تشوا الله فَأنسَاهُمْ أَنفْسَهُمْ 
أُوْلَيْكَ هُمْ القَاسِقُونَ (19) [إسورة الحشر :8--19] 
و حتى لا نكون من اللذين قال الله 

فخلف من بَعْدِهِمْ خَلْفْ أَضَاعُوا الضَّلَاة وَاتَبَعُوا الشََهَوَاتِ 
ففسَوّف , ن عثا [ سورة مريم :و5] 

مهو + 6- 5 

مَا يَلْفِظ مِن قَوْلٍ إلا لَدَيْهِ رَقِيبُ عَتِيدُ (18) 

[سورة ق :18] 

فيجب علينا ان نتذكر الله و نتقيه , و ان 


بنغازي- 2014 


الفصل الأول 
البداية مع برنامج 
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التوابة فخ تفخ 


برنامج ميكروسوفت "بوربوينت" ( ]2017612012 ) من اشهر برامج 
العروض التقديمية و اكثرها انتشاراً , و يقدم هذا الكتاب مدخل 


سريع لتعلم الاصدار 2013 من هذا البرنامج. 


فتح و تشغيل برنامج ميكروسوفت " بوربوينت " ( 04ذه20176220 ) 
لفتح و تشغيل برنامج ميكروسوفت "بوربوينت" ( 20176120156 ) 
ننقر على "ايقونة" (122 ) البرنامج من "شاشة البداية" (5]010 
مععل 5) . 


فيتم و تشغيل برنامج ميكروسوفت '"بوربوينت " ) 
أطزه2 2017 ) ده البرنامج امامنا على الشاشة. 


يمكننا ايضا فتح و تشغيل البرنامج بالنقر على "ايقونة" (02ت1 ) 
البرنامج من شريط "بدء التشغيل السريع" ( اعناضة.آ عا011 ), أو من 
" سطح المكتب" ( م1510 ) اذا وجدنا "الايقونة" (102 ) في هذه 
الاماكن. 


التعرف لت نافذة برنامج 0 بوربوينت " ا 00 
عند فتح و تشغيل برنامج ميكروسوفت "بوربوينت '" (60176280[00) 
تظهر نافذة البداية 0 تعرض علينا اختيار نوع الملف الذي نريد 
إنشائه , فننقر منها على "عرض تقديمي فارغ " (2000امعوءءط علصدا8) 


ميكروسوفت "بوربوينت " ( ]10ز201761220 ). 


ي نافذة برنامج ميكروسوفت "بوربوينت" ( امتمطمعسىومم ) 
0 العناصر الاساسية للنوافذ في بيئة نظا نظام التشغيل '"ويندوز" ) 
75 )) فنجد '" شريط عنوان النافذة" (:23 غ11 ) في اعلى نافذة 
البرنامج , يعرض عنوان النافذة او ملف العرض التقديمي الحالي , و 
يحتوي "شريط عنوان النافذة" (:823 غ110 ) على ازرار التحكم 
القياسية زر "اغلاق" (©01056) ) وزر "تكبير/ استعادة" ( 
22/125601 ) , زر " تصغير" ( ©1/12111172 ). 


و اسفل "شريط عنوان النافذة' الت [ع11 ) نجد «مجموعهة من 


و الجدير بالذكر هنا ان هذه التبويبات حلت محل القوائم 0 
الاصدارات القديمة من برنامج ميكروسوفت '"بوربوينت ْ 
61201124 ), حيث تعطي التبويبات طريقة اسهل و اسرع و 0 
وضوحاً للوصول للاوامر التي نريد, فبالنقر على رأس التبويب يتم 
فتح التبويب و يتم عرض ما يحتويه من اوامر 

و في اسفل النافذة نجد "شريط الحالة' 7 (ندظ 5أ5 ) الذي 
يعرض بعض المعلومات المفيدة عن ملف العرض التقديمي الحالي . 


و في منتصف نافذة البرنامج نجد مساحة تشغل معظم مساحة 
النافذة , قكستخدم هذه المساحة لعرض محتويات الملف -او العرض 


التقديمي- و التعامل معه من ادخال او كتابة النصوص و إضافة 
الصور او الكائنات و اجراء أي تعديل عليها. 


البدء في استخدم برنامج ميكروسوفت " بوربوينت " ( ]20376172012 ) 

تعتمد فكرة العروض التقديمية على كتابة بعض النصوص على 
شرائح ملف العرض التقديمي, و تطبيق بعض المؤثرات الحركية او 
الصوتية على هذه النصوص , و إضافة الصور او الاشكال الرسومية 
أو البيانية لهذه الشرائح, لتظهر على شاشة الكمبيوتر-او اي وسيلة 
عرض اخرى- عند تشغيل او بدء عرض العرض التقديمي, هذه 
الشرائح تشبه الصفحات في مستندات برنامج ميكروسوفت 
"وورد" (10:0 ), حيث يتكون العرض التقديمي من مجموعة من 
الشرائح. 

للبدء في استخدام برنامج ميكروسوفت "بوربوينت" ( 
أزه2017220 ) لانشاء العروض التقديمية ننقر في المساحة المخصصة 
للكتابة على الشريحة بزر "الفارة" ( ١100156‏ ) لوضع مؤشر الكتابة 
فيها ثم نستخدم "لوحة المفاتيح" (1275031:0 ) لإدخال او كتابة النص 
الذي نريد. 

و تلاحط ان الشريحة التي تظطهر اماما -في هذه الحالة- 'تحتوي 
فيهما, ةم مربع النحن الاول المكتوب عليه يه "انقر لإضافة 
عنوان" (1116 500 10 011 ) لكتابة نص يمثل عنوان انار مرت للعرض 
التقديمي , و نستخدم المربع الثاني المكتوب عليه "انقر لإضافة 
عنوان فرعي ' ' (اعغخقاطند 500 10 عاعنات ) لكتابة نص يمثئل عنوان -او 
عناوين- فرعية. 


يمكننا إدخال -او كتابة- النصوص باستخدام "لوحة المفاتيح" ( 
4تدوز]1 ) بالغة العربية ,أو بالغة الانجليزية ,أو بأي لغة أخرى يتم 
إعداد جهاز الكمبيوتر لله بها, و يعرض "'شريط اللغة" ( 1.305811386 
7 ) الذي يظهر في "شريط المهام" (:23 1351 ) اسفل الشاشة 
ومن أوا"ابقونة' ' ( نم1 ) اللعة الحالية التي يمكن الكتابة بها , فيرمز 
للغة العربية بالرمز (عرب) , و اللغة الانجليزية بالرمز ( 8716 ). 


التبديل بي_-ن لغات الإدخال 
يمكننا التبديل بين لغات الادخال -أي التبديل بين الكتابة باللغة 
العربية او الكتابة باللغة الانجليزية- بالنقر على "ايقونة" (122 ) 
اللغة المطلوبة من قائمة اللغات المتوفرة في جهاز الكمبيوتر لدينا 
التي تظهر عند النقر على "أيقونة' ' (دم1 ) اللغة من ' ' شريط اللغة" 
( 8831 1.32811386 ) الموجود في "شريط المهام" (:03 1351 ) اسفل 
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او يمكننا استخدام "لوحة المفاتيح" (1©95031:0 ) للتبديل بين 
لغات ؛ الادخال وذلك بالضغط على مفتاح ( 251 ) من "لوحة المفاتيح 
( كتدمطتزءع1 ) و الاستمرار في الضغط , و الضغط على مفتاح زرا ) 


في نفس الوقت, فيتم التبديل بين لغات الادخال, و تظهر ايقونة 
اللغة الحالية في "شريط اللغة" ( 2831 132511386 ) . 


أى "نمكت (الصعظل: علي" :جشناع يهان اهدو عق لوه 
المفانيم ه الضغط على مفتاح المساقة زنودرة) في نفس الوقت 
فتظطهر قائمة علفات الإدخال المتوفرة في جهان الكمندونر لذينا و 
يتم التبديل بينها. 


بعد الاننهاء . من إنشاء العرض التقديمي و ادخال -او كتابة- النص 
الذي نريد, نقوم ببدء عرض العرض التقديمي على شاشة الكمبيوتر 
و ذلك بالنقر على راس تبويب "عرض الشرائح" ( 55201 51106 ) لفتح 


ثم تتفرسن .هذا التبويت على رمز ندء العرض- "من اليداية؟( 


8 للططلعء2 ل2رورط ). 


| 

او يمكننا الضغط على مفتاح ( 15 ) من مفاتيح "لوحة المفاتيح" 

( 003:0ز12 ) , فيتم بدء العرض و يظهر العرض التقديمي على شاشة 
الكمبيوتر. 


إنهاء عرض العرض التقديعى 
يمكننا إنهاء العرض بالضغط 8 0 252 ) من 0 السك 
ا 
بعد الأنتياء . من إنشاء العرض التقديمي و ادخال -او كتابة- النص 
الذي نريد , نقوم بحفظ هذا العرض التقديمي و ذلك بالنقر على 
وان تيوق علف” 0 هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم 
ننقر من هذا التبويب على "حفظ" ( 53726 ). 


فى حجار الكفيوتر الدينا داو فى الاسرنت باستحراف خارات 


. )5[18101( 


لحفظ الملف في جهاز الكمبيوتر لدينا ننئقر من هذه النافذة 
على "الكمبيوتر" (10]67م0011)) , ثم ننقر على زر "استعراض" (810175) . 


فيظهر "مربع حوار" (<:80 1013108 ) " حفظ باسم" ( 355 53176 ) الذي 
يساعدنا على ا لهذا العرض الي الذي نقوم بحفظه 
و تحديد مكان حفظه في جهاز الكمبيوتر 


في الجهة اليسرى من "مربع الحوار" (20:2 1013108 ) هذا تظهر 
قائمة "بمشغلات الاقراص" (5ع1(117 :1151 ) المتوفرة في جهاز 
الكمبيوتر لدينا و اماكن التخزين الخاصة او مجلدات التخزين 
الخاصة. 


و عند النقر على رمز او "ايقونة" (0 (1©02 ) احد "مشغلات 
الاقراص "( 111765 :1151 ) أو مجلدات التخزين الخاصة يتم فتحه و 
عرض محتوياته في مساحة عرض المحتويات التي تشغل معظم 
مساحة "مربع الحوار" ( 20:2 1213108 ). 


و في اعلى "مربع الحوار" (807 8 ) نجد خانة تعرض اسم 
المكان المفتوح او المعروض حاليا, سواء كان مجلد او "'مشغل 
اقراص" (ع112(آ عاوزطط ). 


لحفظ ملف العرض التقديمي نحدد اسم لهذا الملف و ندخله 
في خانة "اسم الملف" ( ©22داة 5:16 ) في الجهى السفلى من "مريع 
الحوار" (<:80 1013108 )راو يمكننا ترك الاسم الافتراضي الذي يقترحه 
البرنامج كما و 


رتحدةرككان قط ه] الحلف عن كاد الكفنتوي لديا ذه 
يمكننا التنقل بين محتويات جهاز الكمبيوتر لتحديد مكان حفظ 
الملف "بالنقر" ( »011 ) على رمز او "ايقونة" ( 1-00 ) احد " مشغلات 
الاقراص" ( 1(:1725 عإ5ذ! ) او احد المجلدات الخاصة من الجهة اليسرى 
"لمربع الحوار" (202 113108 ) , ثم "النقر المزدوج" (كءلاء1ان 16زناه2آ ) 


على المجلدات و المجلدات الفرعية التي تحتويها "'مشغلات 
الاقراص" (1(176©5 1151 ) هذه و التي تظهر في مساحة عرض 
المحتويات من "مربع الحوار" ( 20:2 1013108 ). 

و عند الوصول لمكان الحفظ المطلوب ننقر على زر "'حفظ" ( 
5397 ) من "'مربع حوار" (:80 10113208 ) " حفظ باسم" ( 35 531726 ) فيتم 
حفظ الملف بالاسم و في المكان الذي اخترناه, و يختفي "مربع 
الحوار" (:80 1013108 ) من امامنا. 

و من ناحية اخرى يمكننا في أي وقت النقر على زر "الغاء 
الامر" (1عع22ت0 ) او زر "الاغلاق" (ع0105) ) من اعلى "مربع الحوار" ( 
201 1013105 ) لإغلاقه بدون حفظ الملف. 


مثال 
نفرض ا تريد إنشاء عرض تقديمي ‏ و حفظه في جهاز 
ابوووينت (كصزوطيع روم 1 لإجراء ذلك سنقوم 70 بفتح و تشغيل 
برنامج ميكروسوفت "بوربوينت" ( 20176720126 ) ثم ندخل النص الذي 
نريد أن يظهر في العرض التقديمي , و بعد الانتهاء من ادخال النص 
بالنقر على .اسن نموي "عرض الشرائح' («متاك 51106 ( الفتح هذا 


التبويب وي عكرض محتوياته و ثم ننقر على ' من البداية" ( سمط 
85 ) لبدء العرض, فيظهر العرض التقدية على شاشة 


بعد الانتهاء من العرض نضغط على مفتاح 550) من "لوحة 


المفاتيح" (1)27603:0) للخروج من العرض , ثم نقوم بحفظ هذا 
العرض التقديمي و ذلك بالنقر على رأس تبويب "ملف" ( 7116 ) لفتح 
هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر من هذا التبويب على 
"حفظ" (ع537 ), ثم من نافذة "حفظ باسم" (845 5376) ننقر على 
"الكمبيوتر ' (تعأنام0ه00) , ثم نفنقر على زر "استعراض" (81701275) , 
فيظهر لنا "مربع حوار" (80:2 213108 ) " حفظ بأسم" ( 85 5376 ) الذي 
يساعدنا على اختيار اسم لهذا العرض التقديمي الذي نقوم بحفظه 
و تحديد مكان حفظه في جهاز الكمبيوتر لدينا كما ذكرنا سابقا. 

نختار اسم لهذا العرض و ليكن مثلا ( 2:©562230021 ) و ندخله في 
خانة "اسم الملف" (5326 75:16 ) من "مريبع حوار" (202 113108 ) 
"حفظ باسم" ( 35 53576 ). 


00 الاقراص 0 0 0 "دي" 0 , للذهاب الى 1 
الاقرا ص" (ع1(107 :1151 ) ' ' (12 ) فنقر على رمز "مشغل 
الاقراص" (1(1176 :15[1! ) من الججة اليسرى "لمريع الحوار" ( 13108دآ 
802 ) " حفظ باسم " ( 35 53176 ). 


ثم ننقر على زر "حفظ" ( 5372 ) من "'مريع الحوار" ( 0 1213108 ) 
هذا. 


فيتم حفظط و تخرين. الغرض. التقديمي: ) 1 ) في 
0 الاقراص' 2 151[ ) "دي" ( 12 ). 


إغلاق برنامج ميكروسوفت " بوربوينت " ( هذهط207 ) 
بعد الانتهاء من إنشاء العرض التقديمي و حفظه في جهاز 
الكمبيوتر لدينا , و الانتهاء من استخدام برنامج ميكروسوفت 
"بوربوينت" (غ0ز2017220 ) نقوم بإنهاء تشغيل او إغلاق البرنامج, و 
يكون ذلك بالنقر على زر "الإغلاق" (©0105) من أعلى نافذة البرنامج” 


فيتم إنهاء تشغيل او إغلاق البرنامج, و تختفي نافذة البرنامج 
من امامنا على الشاشة. 


فتح عرض تقديمي موحود مسبقا 
لفتح كرض تعديمى موحود مسبقاً باستخدم برنامج 
ميكروسوفت ' 'بوربوينت " (أصم م201 ) نقوم اولاً بفتح و تشغيل 
برنامج ميكروسوفت "بوربوينت" (06ز2017120 ) , ثم ننقر على رأس 
تبويب "ملف" ( 25:1 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر 
من هذا التبويب على "فتح" (060 ). 


0 "فتح “روات إلعي تيساعديا على اتخديد مكان وجود 
الملفات إما في جهاز الكففوتز لدينا او في الانترنت +باتخدام 
خيار ات زع كطاياة) -. 


هذه النافذة على "الكمبيوتر" (11667م00172) , ثم ننقر على زر 
"استعراض" (22015) . 


فيظهر " مربع حوار" 0 زط ) 00 0 ) الذي يساعدنا 


بالنظر الى "مريع الحوار" (<:280 1013108 ) "فتح" (0060 ) نجده 
يشبه لحد كبير "مربع الحوار" (<:20 1013108 ) " حفظ باسم" ( 45 5396 ) 
الذي تعرفنا عليه في الفقرة السابقة, ففي الجهة اليسرى من 
"مربع الحوار" (:280 1013108 ) هذا تظهر قائمة '" بمشغلات الاقراص" ( 
765 10151 ) المتوفرة في جهاز الكمبيوتر لدينا و اماكن التخزين 
الخاصة او مجلدات التخزين الخاصة. 


و عند النقر على رمز او "ايقونة" (102 ) احد "مشغلات 
الاقراص "(1(117©5 :1151 ) أو مجلدات التخزين الخاصة يتم فتحه و 
عرض محتوياته في مساحة عرض المحتويات التي تشغل معظم 
مساحة "مربع الحوار" (:80 1013108 ). 


و في اعلى "مربع الحوار" (<80 101308 ) نجد خانة تعرض اسم 
المكان المفتوح او المعروض حاليا , سواء كان مجلد او "'مشغل 
اقراص" (1:76(آ ,[وزط ). 


يمكننا ار بين ات جهاز ال لدينا ا 0 
على رموزاو "ايقونات" ( 12025 ) " مشغلات الاقراص" ( 10155725 :1151 ) 
او المجلدات الخاصة من الجهة اليسرى "لمربع الحوار" ( :80 1013108 
) ء, ثم "النقر المزدوج" (ء0110 10016 ) على المجلدات و المجلدات 
الفرعية التي تحتويها "'مشغلات الاقراص' > ك1 1151 ) هذه و 
التي تظهر في مساحة عرض المحتويات من "مربع الحوار" ( 1213108 
20 ) , و عند الوصول لملف العرض التقديمي المطلوب ننقر عليه 
نقرة واحدة (ع1101) ) لتحديده , ثم 0 على زر "فتح" (0060 ) من 
"مربع حوار" (<80 211308 ) ' (معم09 ) 2 فتح العرض 
تقديمي, و تظهر محتوياته ف نافذة برنامج ميكروسوفت 
'" بوربوينت " ( 20172220124 ). 
ويمكننا في أي وقت النقر على زر "الغاء الامر" (1ا03522 )او زر 
"الاغلاق" (»0105 ) من اعلى "مربع الحوار" (<20 113108 ) لاغلاق 


"مربع الحوار"(20:2 111308 ) بدون فتح الملف او العرض التقديمي. 


مثال 

نفرض اننا نريد فتح العرض التقديمي (2:6562:30021 ) الذي 
انشأناه في المثال السابق و حفظناه في "'مشغل الاقراص" (اؤز(آ 
115 ) "دي' 8 ), لإجراء ذلك سنقوم اولاً بفتح و تشغيل برنامج 
ميكروسوقت "بوربؤينت" (06ز0 20162 )1 ثم نتف ر على راس تيويب 
" ملف' ' (16ة8 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم ننقر من هذا 
النبويب على "فتح" (0262 ), فيظهر "مربع حوار" (2802 12013108 ) 
"فتح" (000 ) الذي يساعدنا على اختيار الملف او العرض التقديمي 

الذي نريد فتحه كما ذكرنا سابقا. 
في مثالنا هذا العرض التقديمي الذي نريد فتحه و عرض 
محتوياته هو العرض التقديمي ( 1دمتمامعدم رم ) الذي انشأناه و 
حفظناه في "'مشغل الاقراص' ١‏ انه 0 ) "دي" (1), للدهات 


الى "مشغل الاقرا ص" (1(176 :10151 ) "دي" (12 ) ننقر على رمز 
" مشغل الاقراص" (1(2576 :10151 ) من الجهة البسرى "لمربع الحوار" ( 
2022 1013108 ). 


يدم فتح و عرض محتويات "مشغل الاقراص' ' (ع2290آ عاوزرا ) 
"دي" (1 ) في مساحة عرض المحتويات من "مربع حوار" ( 1013108 
201 ) " فتح" ( ع0 ) و يظهر ملف العرض التقديمي ( 2:6562]20071 ). 


ننقر على العرض التقديمي ( 2:65652]20021 ) نقراً مفرداً (علعنات ) 
لتحديده , ثم ننئقر على زر "فتح" ( 0262 ) من " مربع الحوار" ( 1213108 
«80 ) "فتح" (0000 ).فيتم فتح العرض التقديمي و يتم عرض 
محتوياته في برنامج ميكروسوفت "بوربوينت" ( ]زه220ء2017 ). 


إغلاق ملف العرض التقديمي 
بعد الانتهاء من التعامل مع ملف العرض التقديمي يمكننا إغلاقه 
و ذلك بالنقر على رأس تبويب "ملف" (7116 ) لفتح هذا التبويب و 
عرض محتوياته , ثم ننقر من هذا التبويب على "إغلاق" ( 01052 ). 


فيتم اغلاق العرض التقديمي, و تظهر نافذة برنامج 
ميكروسوفت " بوربوينهت" (]0زه20172220 ) فارغة. 


و نلاحظ هنا ان الفرق بين النقر على امر "إغلاق" ( 01056 ) ملف 
العرض التقديمي من تبويب ملف , و النقر على زر "إغلاق" (©0105) 
البرنامج من اعلى نافذة البرنامج, هو ان النقر على امر "إغلاق" ( 
0105 ) ملف العرض التقديمي من تبويب ملف يقوم فقط بإغلاق 
ملف العرض التقديمي الحالي و تظل نافذة برنامج "بوربوينت" 
(20176180112) مفتوحة, بينما النقر على زر "إغلاق" (©0105) من اعلى 
نافذة البرنامج يقوم بإنهاء تشغيل برنامج '"بوربوينت" ( كمتمطمع سمط ) 
و يغلق كافة ملفات العروض التقديمية المفتوحة و تختفي نافذة 
البرنامج من امامنا على الشاشة. 


الفصل الثاني 
]تي 


ميكروسوفت بوربوينت 2013 
212013 11/111050 


دام 


برناميي ميكزوس جيوفت 
بوربوينعلت 


ا ل التقديمي هو فتح عرض تقديمي موحود 
مسبقا , ثم اجراء أي تعديلاات على محتوياته, سواء كانت هذه 
التعديلات بإضافة نص جديد , او حذف نص موجود او إجراء أي تغيير 
حفظ هذه التعديلات. 

حفظ التعديلات على العرض التقديمي 
محتوياته, نقوم بحفظ هذه التعديلات وذلك بالنقر 0 ما تبويب 
"ملف' 29 ااا الل 
التبويب على "حفظ" ( 53726 ). 


أو يمكننا النقر على رمز او "ايقونة" ( 1222 ) امر الحفظ ( 5306 ) 
مو اعلئ نافذة البرنامج. 


قن .عفنا هده العرلات الى اعر ناف خلن. الغرين 


مثال 


نفرض اننا نريد فتح العرض التقديمي (2:656030001 ) -الذي 
انشأناه 1 المثال الساءق و حفظناه في "'مشغل الاقراص" ( 1ؤ5زدآ[ 
81 ) ' ي ' (2آ )- و إجراء تعديل على محتوياته ةو 9 يتمثئل هذا 


حفظ هذا التعديل. 8 
لإجراء ذلك سنقوم اولاً بفتح العرض التقديمي, و ذلك بالنقر 
على راس تبويب "ملف" ( 2:16 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , 
ثم النقر من هذا التبويب على "فتح" (0068 )., ثم النقر على 
"الكمبيوتر" (1661ام00121) من نافذة "فتح" (0ء00) رثم النقر على زر 
"'استعراض" (21701756) فيظهر لنا "'مربع حوار" (802 113108 ) " فتح" ( 
مءم0 ) الذي نستخدمه لفتح العرض التقديمي ( 2:©2560]20001 ) كما 
و عند فتح العرض التقديمي تظهر محتوياته في نافذة برنامج 
ميكروسوفت "بوربوينت" (201772012 ) , فنحرك مؤشر الكتابة و 
نضعه في نهاية السطر الاخير من العرض التقديمي , و نضغط على 
"مفتاح الادخال" (:ع22 ) من "لوحة المفاتيح" ( 12750310 ) للانتقال 
لسطر جديد, ثم نكتب السطر التالي:- 
٠‏ الان اتدرب على عملية حفظ التعديلات التي اجريها على عرض 
ليصبح شكل العرض التقديمي كالتالي:- 


بهذا نكون قد اجرينا التعديل الذي نريد و الذي يتمثل في اضافة 


سطر جديد الى العرض ا قدت سنقوم بحفظ هذا التعديل 
وذلك بالنقر على " حفظ" ( 53172 ) من تبويب " ملف" ( 2116 ). 


فيتم حفظ هذه التعديلات على العرض التقديمي. 


الفرّق بيد أفر " حفظ " ( 539 ) وأمر " حفظ باسم " ( ىه 5396 ) 

ذكرنا سابقاً انه عند إنشاء عرض تقديمي جديد ننقر على أمر 
"حفظ" (©530 ) من تبويب "ملف" (511 ) لإظهار "مربع حوار" ( 
١ 010 120‏ "حفظ باسم' 0 537 ) الذي يساعدنا على تحديد اسم 

يمكننا أيضا استخدام 22 "حفط تازيم " (5ث8 53976 ) فيعطي 
نفس النتيجة في هذه الحالة , حيث انه عند إنشاء عرض تقديمي 
جديد و محاولة حفظه أول مرة فلا يختلف تأثير أمر "حفظ' ' (5376) 
رعن أمر "حفظ باسم" (55 5376 ) , فكلاهما يّْ_ظهران لنا "مريع 
حوار" (<:20 1013108 ) "حفظ باسم" ( 55 5376 ) الذي يساعدنا على 
اختيار اسم لهذا العرض التقديمي الحديد و تحديد مكان حفظه. 
عند فتح عرض تقديمي و إجراء تغيير في محتوياته- هنا يختلف تائير 
امر "حفظ" (ع5376 ) عن أمر " حفظ باسم" ( كذ 5316 ) . 

حيث انه في هذه الحالة عند اختيار امر" حفظ' ' (ع537 ) , فسيتم 
حفظ التغيرات على هذا العرض التقديمي الموجود مسبقا ,و لن 
حور "مربع حوار' ااردوطظ مدان ) "حفظ باسم' 00108077 )رهلا جاجة 

نكما عه اخنار اهز "حفظ باسم' ةن ) فسيتم المحافظة 
على العرض التقديمي القديم كما هو , و يتم إنشاء نسخة جديدة من 
هذا العرض التقديمي تحمل هذه التعديلات التي أجريناها .و يظهر 
لنا "مربع حوار" (202 1013108 ) "حفظ باسم" ( 25 5376 ) ليساعدنا 
على اختيار اسم لهذا العرض التقديمي الجديد و تحديد مكان حفظه. 


مثال 
نفرض اننا نريد فتح العرض التقديمي ( 2:6562]630001 ) الذي 


انشآناه سابقا و إجراء تعديلات على محتوياته , ثم حفظ العرض 
التقديمي بالندة جديد ليحمل العرض التقديمي الجديد هذه 
التعديلات , مع المحافظة على العرض التقديمي الاول كما هو دون 


تغبير. 

لإجراء ذلك سنقوم اولا بفتح العرض التقديمي,. و ذلك بالنقر 
على راس تبويب "ملف" ( 8:1 ) لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , 
ثم ننقر من هذا 0 على "فتح" (0060 ), فيظهر لنا "مربع 
حوار" (202 1013108 ) ' " (0062 ) الذي نستخدمه لفتح العرض 
التقديمي ( ان 

و عند فتح العرض التقديمي تظهر محتوياته في نافذة برنامج 
ميكروسوفت "بوربوينت" (201772012 ) , فنحرك مؤشر الكتابة و 
نضعه في نهاية السطر الاخير من العرض التقديمي , و نضغط على 
"مفتاح الادخال" (:ع22 ) من "لوحة المفاتيح" ( 12750310 ) للانتقال 
لسطر جديد, ثم نكتب السطر التالي:- 

في هذا المثال اتدرب على عملية حفظ العرض التقديمي باسم 
جديد مع المحافظة على العرض التقديمي الاول كما هو دون تغيير. 

ليصبح شكل العرض التقديمي كالتالي:- 


بهذا نكون قد اجرينا التعديل الذي نريد, و الان ننقر على "حفظ 
باسم" (55 5376 ) من تبويب "ملف" ( 2112 ), لإظهار صفحة ""' حفظ 
بإسم " (485 5376) , ننقر منها على "الكمبيوتر" (1067م0012) ثم ننقر 
على زر "استعراض" (817035) لإظهار "مربع حوار" 1 8)) 
"حفظ باسم" (855 5376 ) لحفظ نسخة جديدة من ملف العرض 
التقديمي هذا باسم اخر لتحمل هذه التعديلات , مع المحافظة على 
الملف الاول كما هو دون تغيير. 


نستخدم "مربع الحوار 80 010 ( “خف باسم ' ' ( كك 507 ) 

نختار امم لهذا العرض اد و ليكن مثلآً 00000 ) . و 
ندخل الاسم في خانة 0 ' (عمتدلة ) في "مربع الحوار" ( 113108 
20 ) , وا نحدد مكان حفظه وليكن مثلا في '' مشغل الاقراص" ( '2151آ 
عا ) دي" ((1). 

ثم ننقر على زر "حفظ" ( 5372 ) من "'مربع الحوار" (:80 1013108 ) 
فيتم حفظ العرض التقديمي بالاسم الجديد الذي اخترناه مع 
المحافظة على العرض التقديمي الاول كما هو دون تغيير. 

و عند فتح نافذة مشغل الاقراص "دي" (1 ) سنجد العرض 
التقديمي الجديد (2:©562300022 ) يظهر بجوار العرض التقديمي 
الاول ( 20051غدصءوءء<2 ). 

و عند فتح العرض التقديمي الاول ( 216562130021 ) سنجد انه قد 
تم المحافظة على محتوياته كما هي دون تغيير, و انما : تم حفظ 
التعديلات التي اجريناها المتمثلة في اضافة السطر الاخيبر في 
العرض التقديمي الثاني ( 2]3600022ءده:2 ) . 


آذاة التكبير و التضفتر 
ستخدم اداه "بكر اتصثير ا ع ا د 


الفصل الثالث 
التعامل مع الشرائح 
في برنامج ميكروسوفت 
وربوين 
2013 
12013 1/1110501 


التعامل مع الشرائح 
في برنامج ميكروسوفت 


إضافة شريحة جديدة 
يتكون العرض التقديمي من شريحة و احدة او عدة شرائح, تمثل 
هذه الشرائح الصفحات التي يتم اضافة الكائنات المختلفة إليها من 
نصورص و صور و جداول, و نستطيع تنسيق هذه الشرائح والكائنات 
المختلقة و تطبيق تاثيرات خركية ود صضوتنة عليها لتعطنى الغرض 
شكل منسق و جميل. 
عند انشاء عرض تقديمي جديد يتم اضافة شريحة واحدة اليه , و 


تظهر في نافذة البرنامج. 


لإضافة شريحة جديدة الى ملف العرض التقديمي الحالي ننقر 
على "شريحة جديدة" (ع51106 71687 ) من تبويب "القائمة الرئيسية" ( 
عمروط ). 


فيتم ادراج شريحة حديدة الى العرض التقديمي و تظهر في 
نافذة البرنامج. 


تخطيط الشريحة 
تخطيط الشريحة -او ها او تصميمها- هو طريقة نوزيع 
النصوص والعناوين و الصور 9 ي كائنات اخرى- 0 نبحهة. 
يمكننا الشريحة بالنقر على رمز "تخطيط 
الشريحة" ( غنا0ئزة.آ] 53 0 من تبويب "الصفحة الرئيسية" (02226آ1آ ) و 
اختبار التقط او التخطيط الفظلوت. 


00ز 0 2 ز ز 1 ذا 00 ننقر 
على تخطيط " عنوان فقط" ( 0217 1106 ). 


ى التطميف. : تخطيط شريحة يٌظهر عنوناً رئيسياً في وسط 
ا اتوي اوم سك و هه كرد اديه دي الشتريحة 
عنوان" (ع51102 1106 ). 


ه لتكلبيق تخطيظ شريكة 6 -ظهر عتونا زنيسيا وانعن سفن على 
تخطيط " عنوان و محتوى " ( ]02162 لطة 11016 ). 


و لتطبيق تخطيط شريحة يئظهر عنونا رئيسيا و نص في 
عمودين ننقر على تخطيط " عنوان و محتويين " ( أدعامده00 1100 ). 


لحذف شريحة ننقر بزر "الفارة" (ع5اه110 ) الايمن ( كل ءذان )طنط ) 
على الشريحة المراد حذفها , لإظهار قائمة النقرة اليمنى او 
القائمة المنبثقة , ثم نختار منها امر "حذف الشريحة" ( 5106 1261616 


او يمكننا تحديد -او اختيار- الشريحة بالنقر المفرد ( 011:1 ) عليها 
ثم الضغط على مفتاح الحذف (عع1ع1 ) من "لوحة المفاتيح" ( 
10 > ) , فيتم حذف الشريحة المحددة. 
الانتقال بي-ن أنماط العرض المختلفة 
توجد عدة طرق او انماط لعرض شرائح ملف العرض التقديمي , 
كل نمط يستخدم لعرض الشرائح بشكل معين ,و يمكننا الوصول 
الى طرق العرض هذه من تبويب "عرض" ( :17160 ). 


اذ 'تمكننا التقر على رمز نمط العرض من "شريط الخالة" ( 


.) 5131115 1 


نمط العرض " عادي " ( 221تزهآة ) 


في نمط العرض "عادي" (7802231 ) يتم عرض الشريحة بحجم 
يشغل معظم مساحة النافذة , و اسفل الشريحة تظهر خانة 
الملاحظات التي تتيح لنا امكانية إضافة أي ملاحظات عن الشريحة, 
و على طرف النافذة يظهر لوح يعرض الشرائح التي يتكون منها 
العرض الحالي. 
يمكننا التحكم في إظهار او إخفاء خانة الملاحظات (20:65) 
بالنقر على رمز "'ملاحظات " (وع:710) من تبويب "عرض " (17607) . 
| 


ا 
او بالنقر على رمز "ملاحظات" (وع:70) من "شريط الحالة" ( 
1 513115 ). 


تكككتكحووته 


نمط العرض " فارز الشرائح " ( تاعاتره5 51106 ) 


في نمط العرض "فارز الشرائح" ( :50166 51106 ) يتم عرض صورة 
مصغرة لكافة الشرائح المكونة لملف العرض التقديمي الحالي. 
يستخدم نمط العرض هذا لاستعراض كافة الشرائح و التنقل 


نمط العرض " صفحة الملاحظات " ( 2386 و7106 ) . 


في نمط العرض "صفحة الملاحظات" ( 2386 701:65 ) يتم عرض 
الشريحة و عرض الملاحظات الخاص بها في شكل يشبه التقرير. 

يستخدم نمط العرض هذا لعرض الملاحظات التي نكتبها عن 
الشرائح. 


نمط العرض " عرض الشرائح " ( 1م50 51106 ) 


في نمط العرض "عرض الشرائح" (520177 51106 ) يتم عرض 


يستخدم نمط العرض هذا لعرض الشريحة و اختبارها على كامل 
مساحة الشاشة. 


نمط العرض " عرض للقراءة " ( 501 51106 ) 


في نمط العرض "عرض الشرائح" (5200 51106 ) يتم عرض 
الشريحة لنتمكن من قراءة محتوياتها وعرض التأثيرات المختلفة 
التي تم تطبيقها. 

و يشبه نمط العرض هذا نمط العرض "عرض الشرائح" ( 51106 
7 ) لكنه يختلف عنه في بقاء ظهور شريط العنوان و شريط 
ادوات اسفل شريحة العرض, مما يسهل علينا التحكم في عرض 
الشرائح و التنقل بينها. 


نمط العرض " مخطط تفصيلي " ( 0101106 ) 


عند استخدام نمط العرض "عادي" ( 701231 ) يظهر على طرف 
النافذة لوح يعرض الشرائح التي يتكون منها العرض الحالي, و يتم 
عرض صورة مصغرة عن الشرائح, بينما عند استخدام نمط أو 
طريقة العرض "مخطط تفصيلي' ار ان ,فيتم عرض مخطط 
ار وسو ود وه 0 


اس 
و تستخدم هذه الطريقة لعرض النصوص التي نضيفها للشرائح, 
و يمكننا في هذه الحالة تعديل النصوص او اضافتها و التنقل بينها 
بشكل سريع. 
تغيير لون الخلفية لشريحة معينة او لكل الشرائح 
لتغيير لون الخلفية للشريحة ننقر بزر "الفارة" ( 2101056 ) الايمن 


( ععذان غطعنظ ) على الشريحة لإظهار قائمة النقرة اليمنى , ثم نختار 
من هذه القائمة " تنسيق الخلفية" ( 10100مءاء23 غهمتره2 ). 


في طرف نافذة البرنامج لوح "تنسيق الخلفية " ( 101:226 
0 ) الذي يتيح لنا خيارات متنوعة لاختيار لون خلفية 


الشريحة. 


لاختيار لون واحد لخلفية الشريحة نختار الخيار "تعبئة خالصة" ( 
81 50110 ) وثم نختار اللون المطلوب من خانة "اللون" (:00102 ). 


عند النقر على اللون المطلوب يتم تطبيقه مباشرةً على 
الشريحة الحالية فقط , وإذا اردنا تطبيق لون الخلفية على كافة 
الشرائح ننقر على زر "تطبيق على الكل" ( 211 0غ إ[ممك ). 


من ناحية اخرى يمكننا تطبيق بعض التأثيرات الاخرى على 
خلفية الشريحة , فبدلاآً من اختيار لون واحد لخلفية الشريحة يمكننا 
اختيار لونين او اكثر, و يمكننا تحديد طريقة تداخل هذه الالوان معا, 
و ذلك بالنقر على خيار "تعبئة متدرجة" (0130160 ) و استخدام 
الخيارات التي تظهر امامنا في لوح "تنسيق الخلفية" (1017226 
لصتامتعء1ء23 ) لتحديد الالوان و طريقة تداخلها. 


لتحديد اللون الاول ننقر على العلامة الخاصة باللون الاول, ثم 
نستخدم خانة "اللون" (:0010 ) لاختيار اللون المطلوب. 


و يمكننا ايضا اختيار احد الصور من جهاز الكمبيوتر لدينا لنضعها 
خلفية للشريحة ,او اختيار احد صور المواد المتنوعة التي يعرضها 


علينا البرنامج و ذلك بالنقر على خيار "تعبئة صورة أو مادة" ( 21016 
ال عسنعرع1' :زه ) واستخدام الخيارات التي تظهر امامنا. 


ل رمس وا ال نا لنضعها خلفية للشريحة 
ننقر على زر "ملف" ( ©1112 ) ثم نستخدم "مريع الحوار" (<80 1213108 ) 
"إدراج صورة" ( 6تتكء21 116ع100 ) لتحديد الصورة التي نريد. 


9و لاختيار صورة من صور المواد التي يعرضها علينا البرنامج 
ننقر على "المادة" (ع112اءع1 ) , فتظهر قائمة بمجموعة من صور 
المواد المختلفة نختار منها الصورة التي نريد. 


كما يمكننا ايضا اختيار "نقش" لنضعه كخلفية للشريحة و ذلك 
بأختيار الخيار "'نقش ا ا شكل النقش و لونه. 


الفصل الرابع 
التعامل مع النصوص 
في برنام_ج ميكروسوفت 


وربوين 
2013 
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التعامل مع النصوص 
في برنامج ميكروسوفت 
بوربوينت 2013 


التحديد 

قبل ان نستطيع تحرير النصوص او اجراء أي تعديل عليها سواء 
بالمسح او الحذف أو تغيير التنسيق من لون الخط و حجمه و نوعه , 
يجب علينا اولا تحديد او اختيار النص الذي نريد تحريره, سواء كان 
هذا النص حرف أو كلمة او جملة او سطر او فقرة او المستند 
بالكامل. 

يمكننا استخدام "لوحة المفاتيح" (1]279003:0 ) او "الفارة" ( 
20115 ) لتحديد النصوص. 

لتحديد حرف نضع مؤشر الكتابة قبل الحرف الذي نريد تحديده 
ثم نضغط على مفتاح فد ) من اد المفاتيح" (1]2©7003:0 ) و 


و اذا اردنا تحديد مجموعة من الحروف , يمكننا الاستمرار في 
الضغط علد مقا 11 )و الضتط علد الاسم للبسن1. للك 
مرة فمرة فيتم تحديد الحروف و يظهر عليها قناع التحديد. 

وبهذه الطريقة يمكننا تحديد حرف او مجموعة حروف او كلمة 
او جملة او سطر او حتى فقرة بالكامل,فلا يتعدى الامر سوى وضع 

مؤشر الكتابة في الموضع الذي نريد في النص و ثم الضغط على 
مفتاح لاد ( من "لوحة المفاتيح" (1©»70031:0 ) و الاستمرار في 
الضغط و الضغط على احد مفاتيح الاسهم لليسار او لليمين مرة 
فمرة فيتم تحديد الحروف او الكلمات او الجمل. 

لتحديد النصوص باستخدام "الفارة" ( 11010156 ) ننقر بزر "الفارة" 
(510056) في يذاية النض المراد تحديدهة و تستمر في النقر ثم نخرك 

"مؤشر الفارة" (2عغ]2زه20 ع71005 ) لليسار او لليمين او لاعلى او 
لاسفل بالمقدار المطلوب فيتم تحديد النص في مجال حركة 
"مؤشر الفارة" ( ]زه ع8/0115 ). 

و مك تحديد النصوص باستخدام "القارة ( 5ا710 ) بطريقة 
المردوج' ' ( عاعنان عاطناه2آ1 ) عليها فيتم تحديدها. 

ان عملية تحديد النصوص امر في غاية السهولة كما راينا , لكنه 


علينا اولاً 90 اختيار النص اذى عويد احراء أي تعديلات 0 
قبل استخدام اوامر التعديل او التنسيق. 


محاذاة النص 
سكنا كدق النكو رذ اظهارة معاون حدق باستكداة: أواقد 
المحاذاة التي ا في تبويب '"الصفحة الرئيسية " ( عستم ). 


" محاذاة الى اليمي_ن " ( غطاقن8 معئناكى ) 
يناسب هذا التنسيق النصوص المكتوبة باللغة العربية , حيث يتم 
محاذاة النص لليمين. 
" محاذة الى اليسار " ( ]ع.آ دوناله ) 
يناسب هذا التنسيق النصوص المكتوبة باللغة الانجليزية ,. حيت 
يتم محاذاة النص الى اليسار. 


" توسيط " ( 'اعامع) ) 


الصفحة: ويناشت. هذا السنيف التفتوض التئ ٠‏ نريدها ان تظهر 
كعناوين. 


" ضبط " ( 150197ال ) 
باستخدام هذا الامر يتم ضبط النص لملئ الفراغعات على يمين و 
يسار الصفحة حتى يظهر النص بشكل منسق و مضبوط. 
تغيير حجم الخط 
لتغيير حجم خط النص نقوم اولاً بتحديد النص -سواء كان هذا 
النض كلمة او حفلةه او سطراو ققرة او العرض التقديعي بالكافل. 
) و نختار الحجم الذي نريد من القائمة المنسدلة 


يمكننا ايضا تغيير حجم الخط باستخدام "لوحة المفاتيح" ( 
210 ) , فبعد تحديد النص المراد تغيير حجمه نضغط على مفتاح ( 
1 ) و نستمر في الضغط و نضغط على مفتاح (]) مرة فمرة لتكبير 
الخط ,او مفتاح ([) لتصغير الخط . 


لتغيير نوع خط النص نقوم اولا بتحديد النص -المراد تغيير نوع 


لوو عريض 50 و" مائل " و 20 و" ظل النص " 
00 يمكننا تطبيق تنسيقات متنوعة على النص مثل "اسود عريض أو 
غامق" (2011 ) و "مائل" (غ11ة:1 ) و "تسطير" ( 1120:1126 ) و "ظل 
النص" ( 5120017 1 )د و ذلك بتحديد النص اولآً ثم 3 على رمز 


تغيير لون النص 
يمكننا تغيير لون النص بتحديد النص ثم النقر على رمز لون 
منها اللون الذي نريد. 


اخر و لل او افا الو و رو وي 111 
رمز امر نسخ التنسيق من تبويب "الصفحة الرئيسية " ( ©دزه]] ) . 


ثم نقوم بتحديد النص الذي نريد تطبيق هذا التنسيق عليه , فيتم 
تطبيق التنسيق على النص المحدد. 
التي يتكرر استخدامها في المستند بطريقة سهلة و سريعة. 

التعداد النقطي و التعداد الرقمي 

يتيح لنا برنامج "بوربوينت" (20176120126 ) إمكانيات متعددة في 
تطبيق التعداد و اشكاله المختلفة على الاسطر و الفقرات, فيمكننا 
تطبيق تعداد رقمي متسلسل بأشكال و انماط مختلفة, او تطبيق 
تعداد نقطي بدلا من التعداد الرقمي اذا كان التسلسل غير مطلوب. 

لتطبيق التعداد النقطي او التعداد الرقمي على مجموعة من 
الاسطر نقوم اولا بتحديد الاسطر او الفقرات التي نريد تطبيق 
التعداد النقطي او التعداد الرقمي عليها , ثم ننقر على رمز "التعداد 
النقطي" (11»65ا8 ) أو التعداد الرقمي" ( 111011061128 ) من تبويب 
"الصفحة الرئيسية " ( 6©دزه]] ). 


فيتم تطبيق التعداد النقطي او الرقمي على الاسطر او 


الفقرات التي حددناها. 

لاختيار اشكل و انماط متعدد للتعداد النقطي و الرقمي ننقر 
على السهم الصغير بجانب رمز التعداد النقطي او التعداد الرقمي 
فتظهر قائمة بخيارات اشكال و انماط التعداد, فنختار الشكل او 
النمط الذي نريد من هذه خيارات. 


و لإزالة التعداد النقطي او التعداد الرقمي من مجموعة من 
الاسطر او الفقرات نحدد -او نختار- هذه الاسطر او الفقرات ثم 
ننقر على السهم الصغير بجانب رمز التعداد النقطي او التعداد 
الرقمي ونختار الخيار "بلا" (71026). 

ا 


م , نقوم اولاً بتحديد هذا النص المراد نسخة , ثم ننقر 
غلن. رمن امر “النسة" (زنة ) عن 'تنويت “الصفحة الرئيسية؟ ( 
عصرم ). 

| 


ثم نحدد مكان لصق النص و ذلك بالنقر بزر "الفارة" ( 7100156 ) 
فيه, او بتحريك مؤشر الكتابة باستخدم "لوحة المفاتيح" ( 12©7003:0 ) 
لنضعه في المكان الذي نريد نسخ هذا النص اليه, و يمكن ان يكون 
هذا المكان في الشريحة الحالية او في شريحة اخرى في ملف 
العرض التقديمي الحالي , او حتى في أي عرض تقديمي اخر. 

بعد تحديد مكان اللصق ننقر على رمز امر "لصق" (23566 ) من 
تبويب "الصفحة الرئيسية " ( عدره]] ). 


فيتم لصق النص في المكان المحدد. 

يمكننا استخدام "لوحة المفاتيح" (1©(503:0 ) لتنفيذ امر النسخ و 
اللصق بدلا من النقر على الامر من تبويب "الصفحة الرئيسية" ( 
©2زه]] ) , فلتنفيذ امر النسخ نضغط على مفتاحي ( 01+00 ) , و لتنفيذ 
امر اللصق نضغط على مفتاحي ( 01+17 ). 


لنقل النص من مكان لأخر نتبع نفس خطوات النسخ إلا اننا 
تغقار ام 'قص :0011 ) بدلا من ار "النشتة "11 ) فى هذه الفرة. 
حيث نقوم اولا بتحديد النص المراد نقله او قصه , ثم ننئقر على رمز 
امر "قص" (6ان) ) من تبويب "الصفحة الرئيسية " ( ©دره]] ). 


او نضغط على مفتاحي (001+16 ) من "لوحة المفاتيح" ( 1226750310 


ثم نحدد مكان لصق هذا النص ثم ننقر على رمز امر "لصق" ( 
]235 ). 


. 


'فيتم قص النص و نقله من مكانه الاصلي الى المكان الذي 
اخترناه. 

و نلاحظ هنا ان الفرق بين امر "نسخ" (00) وامر "قص" (]0 
) هو أنه عند استخدام امر "نسخ" ( 0023 ) يتم نسخ النص المحدد و 
لصق نسخة جديدة منه مع المحافظة على النص الاصلي كما هو , 
بينما امر ' '!.قص '" ' ( غنان) ) يقوم بنقل النص المحدد من مكانه اللاصلي 
الى المكان الذي حددناه للصق. 


حذدف النص 

لحذف نص نقوم اولاً بتحديد النص المراد حذفه , ثم نضغط على 
مفتاح الحذف (6ه121 ) من "لوحة المفاتيح" ( 16750310 ) فيتم حذف 
1 
الضغط على اك 0 ١‏ 0 0 ال ' ( لتدمطوع؟] ) 5 
مفتاح ( 230150326 ) مرة فمرة فيتم حذف الحروف ,و نلاحظ هنا ان 
مفتاح (غ16ه116 ) يقوم بحذف الحرف الذي امام مؤشر الكتابة , بينما 
مفتاح ( 230150356 ) يقوم بحذف الحرف الذي خلف مؤشر الكتابة. 


الفصل الخامس 
العناصر في برنام_ج 
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العناصر في برنامج 
ميكروسوفت بوربوينت 2013 
الصور 


إدراج صورة 
لإدراج صورة للشريحة ننقر على رمز ادراج صورة من تبويب 
"إدراج" ( ناعكد] ). 


فيظهر ' 'مربيع 0 ' (عامظ 800 ( "إدراعاه صورة' ار 1 
"إدراج' ' (11ع125 ) من "مربع الحوار' ' (عدم8 0 ( 0 ادراج الصور 


ادراج اشكال رسومية ( 523265 ) 

لإدراج اشكال رسومية ( 513065 ) ننئقر على رمز إدراج "اشكال" ( 
65 ) من تبويب "إدراج" ( 10561 ) , فتظهر قائمة بمجموعة اشكال 
رسومية نختار منها الشكل الذي نريد إدراجه "بالنقر المفرد" ( 0110 
) عليه , ثم نرسمه على شريحة العرض التقديمي, ويكون ذلك بالنقر 
في المكان الذي نريد ادراج الشكل الرسومي إليه و الاستمرار في 
النقر بزر "الفارة" ( 7101056 ) و سحب "'مؤشر الفارة" ( 1ع]2زه2 1/0156 
) لتحديد ابعاد الشكل الرسومي , و عندما نصل للحجم المطلوب 
نحرر الزر , فيتم ادراج الشكل الرسومي في المكان و بالحجم الذي 


حددناه. 


تغيير ابعاد الصور و الاشكال الرسومية 
عند ادراج صورة (ع21011 ) -أو شكل رسومي (©52306 )- ثم 
تحديدها بالنقر عليها, نلاحظ ظهور تبويب جديد في نافذة البرنامج , 
هذا التبويب هو تبويب "تنسيق " ( ]202202 ). 


ا 
و عند فتح و عرض هذا التبويب نجده يحتوي على مجموعة من 


الاوامر و الخا ات الخاصة بالتحكم في خصائص الصورة (ع:ت 213 ) 
او الشكل الرسومي ( 503026 ). 


قن كن هده الخيازات تجد خيارا تمكنا من: تغيير ابعاد الصورة ( 
عنعنم ( او ""الشكل 0 (عمتطد ) وذلك دحل القيمة التي 


و يمكننا تغيير ابعاد الكائن -الصورة (ع:نك2:0 ) او " الشكل 
00 بطريقة اكثر سرعة و سهولة و ذلك بالنقر على 

ثن ثم سحب احد حدوده لتغيير حجمه المطلوب. 

و لتغيير مكان الكائن ننقر عليه بزر "الفارة" ( 10115 ) و نستمر 
في النقر و نسحبه للمكان الذي نريد, ثم نحرر الزر فيتم وضع 
الكائن في المكان المطلوب. 

الجداول 

تتيح لنا الجداول إمكانية إدخال البيانات وترتيبها بشكل منظم 

ادراج جدول 


لإدراج جدول للعرض التقديمي ننقر على رمز الجدول من 
تبويب "إدراج" (102501 ), و نسحب "'مؤشر الفارة" (2ع2]6زهط ع15ا810 ) 


على المربعات التي تظهر لنحدد عدد الاعمدة و الصفوف, ثم ننقر 
بزر "الفارة" ( 1101056 ) فيتم ادراج الجدول. 


إدخال البيانات الى الجدول 
لإدخال البيانات الى الجدول ننقر بزر "الفارة" (711010156 ) في 
الخلية التي نريد إدخال البيانات فيها لوضع مؤشر الكتابة فيها ثم 
نكتب البيانات التي نريد. 
يمكننا التنقل بين خلايا الجدول بالضغط على مفتاح الجدولة ( 
0 ) من "لوحة المفاتيح" (9003:0ز126 ), او بالنقر على الخلية 
المطلوبة بزر "الفارة" ( 11056 ). 
او باستخدام مفاتيح الحركة من "لوحة المفاتيح" ( 003:0ز6] ). 
إدراج الاعمدة و الصفوف 
لإدراج الاعمدة او الصفوف الى الجدول ننقر في المكان 
المطلوب من الجدول بزر "الفارة" (1056! ) لوضع مؤشر الكتابة 
بداخله , ثم ننقر على تبويب "'تخطيط " 1.:330100) لفتح هذا التبويب و 
عرض محتوياته , ثم ننقر منه على خيار الإدراج الذي نريد , حيث 
يمكن ادراج اعمدة الى يسار العمود الحالي او الى يمينه , او إدراج 
صفوف أعلى الصف الحالي او اسفله. 


حذف الاعمدة 101000118 
لحذف عمود او صف ننقر بزر "الفارة" ( 110156 ) على احد خلاياه 
لوضع مؤشر الكتابة بداجلة 1 ثم ننقر على تبويب اي (أناملاة.]) 
(ع)121) فتظهر قائمة بخيارات الحذف , ا الخيار الذي نريد , 


تعديل عرض العمود و ارتفاع الصف في الجدول 

يمكننا تعديل عرض العمود او ارتفاع الصف بوضع مؤشر 
"الفارة" (ع710015 ) على حد العمود او الصف فنلاحظ تغير شكل 
المؤشر لشكل سهمين متقاطعين, فننقر بزر "الفارة" ( 11010156 ) ثم 

نسحب حد العمود او الصف لتحديد ابعاده بالزيادة او النقصان. 
بشكل اكبر باستخدام خيارات تبويب "تصميم" (1025182) و تبويب 
"تخطيط " (1:33010) , حيث انه عند ادراج جدول للعرض التقديمي ثم 
النقر على هذا الجدول يظهر في نافذة البرنامج تبويبين جديدين 
خاصين بالتعامل مع الجداول وى قبويب '"تصميم " (1065152 ( و تبويب 
"تخطيط '" ( 1.3501 ). 


بالنقر على راس تبويب "تخطيط" ( ]1.3501 ) يتم فتح التبويب و 
نجد انه يحتوي على اوامر و خيارات تخطيط الجدول . 


الفنقوف.ى الاعمده . ف اواشر التحكم في عرض الاعمدة و ارتفاءع 
الضقوف: 

و عند فتح و عرض تبويب "'تصميم" ( 10251807 ) نجده يحتوي على 
اوامر و خيارات التحكم في تصميم الجدول , كاوامر تغيير شكل و 
نصمط ولون الحدود اوالاطارات واوامر التظليل. 


يمكننا ادراج مخطط توضيحي الى الشريحة بالنقر على رمز 
إدراج "مخطط" (تندتك ) من تبويب "إدراج" ( 61و18 ) . 


ا سرصم 7 0052007 
نختار منه شكل المخطط الذي ترد 0 ثم ننقر على زر 
"موافق" (01 ). 


فتظهر نافذة برنامج "ميكروسوفت اكسيل" (اعع<:2 211205016 ) 


وامعة: ادخال العيم تغلق هذه التافذة , فينم ادراج الشخظط الى 


حك 


عند ادراج مخطط (003:1 ) الى الشريحة ثم تحديده بالنقر عليه 


نلاحظ ظهور تبويبين جديدين في نافذة البرنامج للتحكم : 
خصائص المخطط , تبويب ' 'تصميم " (1025152 ) و تبويب '""تنسيق"' ْْ) 
هته ). 


م157 1311 132156 ) من تبويب '" تصميم " ( 1225152 ). 


فيظهر مربع حوار" (80 1012108 ) "'تغيير نوع المخطط" ( 3086© 
م197 011316 ) نختار منه شكل المخطط الذي نريد. 


و إذا اردنا تعديل بيانات المخطط , ننقر على رمز "تحرير 
البيانات" ( 1"011(363 ) من تبويب " تصميم " ( 12265182 ). 


فتظهر نافذة برنامج "ميكروسوفت اكسيل" (اعع<:2 211205016 ) 
نعدل فيها القيم التي نريد. 


و لتغيير ابعاد المخطط ندخل الابعاد التي نريد في خانتي 
"الارتفاع" (6اع:22 ) و "العرض" 1١11005(‏ ) من تبويب "تنسيق" ( 
أهمكره2 ). 


إحضار الكائنات الى الامام او الى الخلف 


عند إدراج مجموعة من الكائنات الرسومية و الجداول و 
المخططات الى الشريحة , يمكننا التحكم في طريقة عرض هذه 


ارساله خلفها, و ذلك بتحديد الكائن اولا "بالنقر المفرد" (عل011 ) 
عليه, ثم النقر على رمز "ترتيب" (851713286 ) من تبويب "الصفحة 
الرئيسيةٌ" (2مدهة8 ) فتظهر قائمة باوامر الترتيب و نختار منها الامر 
المناسب. 


لا تختلف طريقة نسخ او نقل الكائنات -الصور او الاشكال 
الرسومية او الجداول. او المنخططات- عن ظريقة سه أن تقل 
النيوض "التي تعلمناها سانفا , فلسخ أن تقل كانن تقوم اولاً 
بتحديد هذا الكائن "بالنقر المفرد" (عءتانت ) عليه , ثم ننقر على رمز 
امر "النسخ ' ' (87م00) ( او امر '" قص' ' ( انان ( من تبويب "الصفحة 
الرئيسية" ( عدزه]] ). 


ثم نحدد مكان اللصق , و ذلك بالنقر بزر "الفارة" ( 71010156 ) فيه 
او يبتحريك مؤشر الكتابة 0 الوحة المفاتيح' 1 
١‏ بحة الحالية او شريحة اخرى في العرض التقديمي الحالي او 


بعد تحديد مكان اللصق ننقر عل رمز امر "لصق" (2356 ) من 
تبويب "الصفحة الرئيسية " ( عدره]] ). 


فيتم لصق الكائتئن في المكان المحدد. 
حذف الكائنات 
لحذف كائن -صورة او شكل رسومي او جدول او مخطط- ‏ نقوم 
اولاآً بتحديد هذا الكائن المراد حذفه بالنقر المفرد (:0[110 ) عليه , ثم 
نضغط على مفتاح الحذف (عه1©16 ) من "لوحة المفاتيح" ( 126750310 ) 
فيتم حذف الكائن. 
امر " تراجع " ( 100200 ) و امر " اعادة " ( 5600 ) 
يساعدنا كثيرا امر "التراجع" ( 11200 ) و امر "إعادة" ( 2000 ) عند 
التعامل مع العروض التقديمية , فإذا اجرينا أي تعديل على العرض 
التقديمي , ثم اردنا العودة عن هذا التعديل يمكننا استخدام امر 
"تراجع" ( 11200 ) بالنقر على رمز الامر من اعلى نافذة البرنامج. 


فمثلا اذا قمنا بحذف كلمة ما من العرض التقديمي , ثم اردنا 
التراجع عن هذا التعديل و استرجاع الكلمة التي حذفناها نثئقر على 
"تراجع" ( 11000 ), فيتم التراجع عن التعديل و يتم عرض الكلمة من 
حعحدقد. 
واذااردنا العودة مرة اخرى و اعادة هذا التعديل التي يتمثل في 
حذف الكلمة, نستطيع النقر على رمز امر "إعادة" ( 2600 ) من اعلى 
نافذة البرنامج. 

٠ 


يمكننا استخدام "لوحة المفاتيح" ( 0:مطع1 ) لتنفيذ امر التراجع 
وامر الاعادة بدلا من النقر على الامر بزر "الفارة" (140056 ) , 
فلتنفيذ امر "تراجع" ( 11200 ) نضغط على مفتاحي (061+2 ) , و 
لتنفيذ امر "إعادة" ( 15600 ) نضغط على مفتاحي ( 01+17 ). 


الفصل السادس 
التأثيرات الحركية 


في برنام_ج ميكروسوفت 
ت 2013 


وربوين 
3 01 م2017 غ1/112105016 


التأثيرات الحركية 
في برنام_ج ميكروسوفت 


يبيو بابب الحرتة على التعتوس و الضوي 


و لتطبيق تأثير الحركة على نص او صورة نقوم اولاً بتحديد هذا 
النص او الصورة , ثم ننقر على رأس تبويب "حركات" ( 20005تتدك ) 
لفتح هذا التبويب و عرض محتوياته , ثم نختار نمط -او نوع- الحركة 
الي نريد بالنقر عليه من خانة " حركة " ( 202 نتتصك ). 


و يمكننا التنقل بين انماط الحركة المختلفة باستخدام اسهم 
الحركة التي نجدها في طرف خانة "الحركة" (2112002ث ) من هذا 


تغيير او ازالة تأثير الحركة 
تأثير الحركة على نص او صورة نقوم اولاً بتحديد هذا 
النص -او الصورة- ل 0 "حركات:' لر10ة الزنة ) 
الخركة تضم اندر الحركة اله المطبق حالياً يمكننا تغبيره باختيار أى 
من تأثيرات الحركة الاخرى , او يمكننا إزالته بالنقر على "بلا" ( 
عدصولظ ). 


ظ 


ظ 


مص 3333 سيا 


المراحل الانتقالية للشريحة 
المرحلة الانتقالية للشريحة هي تأثير حركي يمكننا تطبيقه على 
الشريحة ليحدد طريقة ظهور هذه الشرحية عند التنقل بين 
الشرائح في العرض التقديمي. 
لتطفق جاتر المراحل الانتقالية للشرائح نقوم اولاآً بتحديد 
الشريحة المراد تطبيق التأثير عليها و ثم ننقر على رأاس تبويب 
"إنتقالات" ( 0005أكمة:1 ) لفتح هذا التؤيب و عرض محتوياته , ثم 
نختار احد التاثيرات المعروضة في هذا التبويب. 


و لتطبيق 0 صوتي مع تأثير المراحل الانتقالية نختار التأثير 


تغيير او إزالة تأثير المراحل الانتقالية للشرائح 
لتغيير تأثير المراحل الانتقالية لشريحة نقوم اولاً بتحديد 
الشريحة , ثم ننئقر على رأس تبويب "إنتقالات" ( 510005هة27 ) لفتح 
هذا التبويب, فتظهر قائمة بخيارات تأثيرات المراحل الانتقالية, و 
يظونر التانين الفمظبق خاليا . نمكنا تغبيره باختار أى: من التأثيرات 
الاخرى ,او يمكن إزالته باختيار الخيار "بلا" ( عصملة ). 


الفصل السابع 


ميكروسوفت بوربوينت 2013 
3 01م1ع2017 1/112105016 


الإعداد لعرض و طباعة العرض 


"الجر اء ا الإملائي للعرض التقديمي لإكتشاف الكلفات 
التي تحتوي على اخطاء إملائية ننقر على رمز الامر "تدقيق 
إملائي" (ع58زذااءم5 ) من تبويب "مراجعة" ( 22912607 ). 


فتظهر في طرف نافذة البرنامج أداة "تدقيق إملائي " ( 28ذااءم5 


تقوم أداة "تدقيق إملائي"( 8دزااءم5 ) بإجراء التدقيق الإملائي و 
اكتشاف أي اخطاء املائية في العرض التقديمي , و تقوم بعرض 
اقتراحات لتصحيح هذه الاخطاء, يمكننا اختيار احد هذه الاقتراحات 
بالنقر عليها اولاً من خانة "إقتراحات" ( 51088650025 ) ثم النقر على 
زر "تغيير " ( »8 قطن ) فيتم تغيير و أستبدال الكلمة التي تحتوي على 
خطأ إملائي بالكلمة الصحيحة , و تستمر عملية التدقيق الإملائي 
حتى الوصول الى نهاية العرض التقديمي. 


. 


يمكننا ايضا النقر على زر "تغيير الكل" (![4 013286 ) فيتم تغيير 
هذه الكلمة ذات الخطأ الإملائي بالكلمة الصحيحة في كامل العرض 


التقديمي اذا ما وؤوجدت مرة اخرى , و ذلك بدلا من تكرار عرضها 


و اذا اردنا تجاهل تصحيح هذه الكلمة يمكننا النقر على زر 
"التجاهل مرة واحدة" ( 0222 20:26ع1 ) , او النقر على "'تجاهل الكل" ( 
الث :1820 ) لتجاهل هذه الكلمة في كامل العرض التقديمي اذا 

و من ناحية اخرى يمكننا اجراء التدقيق الاملائي بطريقة اخرى 
اكثر سرعة , حيث نلاحظ ان برنامج (06ز2017220 ) يقوم بوضع خط 
احمر تحت الكلمات التي تحتوي على اخطاء املائية اثناء الكتاب, 
يمكننا النقر بزر "الفارة" (ع11005 ) "الايمن" (01101 81876 ) على 
الكلمة لإظهار قائمة بالاقتراحات لتصحيح هذه الكلمة فنختار منها 
الكلمة الصحيحة. 


خيارات " الرأس و التذييل " ( 167هه1 لصة :116306 ) 
تمكننا خيارات "الرأس و التذييل" (:70016 1163062300 ) من إضافة 
نص توضيحي -او التاريخ او ارقام الشرائح- ليظهر على كافة 
الشرائح في العرض التقديمي. 
للوصول لهذا الخيارات ننقر على "الرأس و التذييل" (1123068 
061 320 ) من تبويب "إدراج" (ل1اهء5م1] ). 


فيظهر "مربع حوار" (<80 213108 ) "الرأس و التذييل" (:112306آ 


00121" لطة ). 


لإضافة نص توضيحي ليظهر في الجزء السفلي من الشريحة 
ننقر على الخيار "تذييل الصفحة" (2ع200:6 ) من "مربع الحوار" ( 
201 10131058 ) هذا لوضع علامة صح بداخله, ثم ندخل النص الذي نريد 
في خانة "تذييل الصفحة" ( :200:6 ). 


بعد ادخال النص يمكننا النقر على زر ا ' ( تإاممك ) لإضافة 
النص في تذييل الصفحة للشريحة الحالية . أو يمكننا النقر على 
"تطبيق على الكل' ' زللث 10 5 ( لإضافة النص في تذييل كل 

الشرائح في العرض التقد 
و لإضافة ترقيم الشرائح” ننقر على الخيار "رقم الشريحة" ( 
21 51106 ) من "مربع الحوار" (<:20 1013108 ) هذا , ثم ننقر على زر 
"تطبيق " ( 1م40 ) لإضافة الترقيم للشريحة الحالية , او ننئقر على 
"تطبيق على الكل" (511 0 :19امم5 ) لإضافة الترقيم لكل الشرائح في 
و لإضافة التاريخ ننقر على الخيار "التاريخ و الوقت" ( 300 1036 


.) 106 


و نختار الخيار "ثابت" (71560 ) ثم ندخل التاريخ و الوقت الذي 


ثم ننقر على زر "تطبيق" ( 1م52 ) لإضافة التاريخ للشريحة 

الحالية , او ننئقر على "تطبيق على الكل" (211 0 17مم32 ) لإضافة 
التاريخ لكل الشرائح في العرض التقديمي' 

الجدير بالذكر هنا انه عند اضافة التاريخ بهذه الطريقة سيظل 
التاريخ ثابت لا يتغير عند عرض الشرائح, فمثلا اذا اضفنا تاريخ اليوم 
الى الشريحة او الشرائح تكو باد :عه ركه 2 جور 

في احيان اخرى قد . نرغب في عرض التاريخ الحالي لماه 
عرض الشريحة ليتغير كل مره ابم خريي الشريحة د 
تاريخا ثابتا, في هذه الحالة يمكننا اختيار خيار "تحديث تلقائي 
21157 غات غغهلمل] ). 


ثم ننقر على زر "'تطبيق" ( 45221 ) لتطبيق التغيير على الشريحة 
الحالية , او نئقر على "تطبيق على الكل" (211 60 1م52 ) لتطبيق 
التغيير على كل الشرائح في العرض التقديمي. 
إخفاء و عرض الشرائح 
عند إنشاء عرض تقديمي و إضافة الكثير من الشرائح اليه يمكننا 
التحكم في الشرائح التي نريدها ان تظهر في العرض التقديمي 
عند عرضه على الشاشة , فقد نرعب في اخفاء شريحة او اكثر و 
عدم اظهارها عند تشغيل العرض , و يكون ذلك بالنقر بزر "الفارة' ) 
ع5نا510 ) الايمن (ع0110 ]8181 ) على الشريحة , ثم نختار امر "إخفاء 
الشريحة" ( 51:06 11106 ) من القائمة التي تظهر. 


فنلاحظ ظهور علامة بجانب رقم الشريحة لتوضح ان هذه 
الشريحة تم اخفائها و لن تظهر مع الشرائح الاخرى عند تشغيل 
وعرض العرض التقديمي. 


و لإعادة عرض الشريحة ننقر على الشريحة بزر "الفارة" ( 
ع5ا710 ) الايمن (ك1ء011 غ818 ) ثم ننقر مرة اخرى على "إخفاء 
الشريحة" (5106 1106 ) من القائمة التي تظهر فيتم إلغاء تفعيل 
امر الاخفاء و تظهر الشريحة بالشكل الطبيعي. 


بعد اا من ٠‏ إنشاء العرض التقديمي و إضافة التأثيرات 
المختلفة عليه, يمكننا الان بدء عرض العرض التقديمي على شاشة 
الكمبيوتر , و يكون ذلك بالنقر على رمز بدء العرض "من البداية" ( 
18 1101 ) من تبويب "عرض الشرائح" ( م52 51106 ). 


سس ا سيب ضيه تلا 
أو يمكننا الضغط على مفتاح ( 25 ) من مفاتيح "لوحة المفاتيح" ( 
30> ) , فيتم بدء العرض و يظهر العرض التقديمي على شاشة 


بيوتر. 

للتنقل بين الشرائح في العرض التقديمي يمكننا النقر بزر 
"الفارة" (ع171005 ) الايمن (ع0110 غ818 ) فتظهر قائمة مختصرة 
نستخدم خياراتها للتنقل بين الشرائح "التالي" ( 726 ) , "'السابق" ( 
61015 ) , أو الذهاب الى شريحة معينة ( 0 ), او "انهاء العرض" ( 
07 00 ). 

او يمكننا استخدام مفاتيح الحركة من "لوحة المفاتيح" ( 
10 > ) للتحرك بين الشرائح. 

و لانهاء العرض التقديمي في أي لحظة يمكننا الضغط على 
مفتاح ( »15 ) من مفاتيح لوحة المفاتيح ( 503:0ز2] ). 


الطباعة 
لطباعة العرض التقديمي ننقر على "طباعة" (2:12 ) من تبويب 
"ملف" ( 2116 ). 


من خانة "الطابعة" ( :]2:12 ) نحدد الطابعة التي نريد استخدامها 
لك لتر الح عو حو كور كيم ولط ريجات المديوة كي 
جهاز الكمبيوتر لد 

ثم من خانة 52 ( 5085 ) نحدد الشرائح التي نريد 
طباعنها ,. فلطباعة العرض التقديمي بالكامل نختار الخيار "طباعة 
كافة الشرائح" ( 51105 للك غسترط ). 


وإذا اردنا طباعة الشريحة الحالية نختار الخيار "'طباعة الشريحة 
الحالية" ( 51106 أدع:تتنان غصلرط ). 

و اذا اردنا طباعة نطاق -او مجموعة- من الشرائح نختار الخيار 
"نطاق مخصص" ( ©1328 0115011) ) و ثم نكتب رقم شريحة البداية و 
رقم شريحة النهاية بالشكل التالي:- 
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في هذه الحالة سيتم طباعة خمس شرائح بداية من الشريحة 

و يمكننا ايضا كتابة رقم الشريحة او الشرائح التي نريد طباعتها, 
و نفصل بين ارقام الشرائح بفاصلة بالشكل التالي:- 
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في هذه الحالة سيتم طباعة شريحتين و الشريحة رقم 2 9 
الشريحة رقم 6. 

و نستطيع تحيد عدد النسخ التي نريد طباعتها من خانة "عدد 
النفه 0 


ننقر على زر "طباعة" (2:10 ) فيتم طباعة الشرائح 


ا ت التي حددناها. 


